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Abstrak Produk aplikasi layanan administasi kantor desa dengan memanfaatkan 
Micosoft Access dengan berjaringan LAN merupakan hasil dari penelitian terkait 
kebutuhan akan layanan prima kegiatan surat-menyurat di kantor desa. 
Pengembangan produk melalui sepuluh tahapan, yaitu analisis potensi dan masalah, 
pengumpulan data, desain produk, validasi desain, revisi desain, uji coba produk, 
revisi produk, uji coba pemakaian, revisi produk dan produksi akhir. Hasil validasi 
produk menunjukkan bahwa aplikasi ini layak digunakan. Hasil pemakaian produk 
menunjukkan bahwa mayoritas responden (perangkat desa) menyatakan aplikasi 
sistem administrasi desa berbasis Microsoft Access dengan menggunakan jaringan 
LAN sangat membantu di dalam peningkatan kualitas layanan persuratan di kantor 
desa terutama terkait dengan penulisan buku agenda surat masuk, buku agenda surat 










Abstract The application product for village office administration services using 
Microsoft Access with LAN networks is the result of research related to the need of 
excellent service for correspondences at the village office. Product development has 
ten stages, which are the analysis of potential and problems, data collection, product 
design, design validation, design revisions, product trials, product revisions, product 
trials after revision, product revisions, and final production. The results of the 
product validation indicate that this application is feasible to use. The results of the 
use of the product indicate that the majority of respondents (village officials) stated 
that the application system of Microsoft Access-based village administration using 
LAN networks is very helpful in improving the quality of correspondence services in 
village offices, especially related to the writing of an inbox agenda book, an outgoing 
agenda book, letter making. and disposition. 
 
1. PENDAHULUAN 
Perkembangan teknologi komputer di Indonesia yang semakin pesat membuat 
penggunaan komputer untuk pelayanan masyarakat di pemerintahan desa semakin 
berkembang. Fitria (2015) mengatakan komputer banyak digunakan di berbagai instansi 
pemerintahan negeri maupun swasta karena dianggap sangat membantu dalam 
menyelesaikan pekerjaan. Penggunaan komputer dapat dilihat pada sistem administrasi 
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desa, khususnya untuk kegiatan surat menyurat. Agar bisa melayani masyarakat dengan 
baik, pemerintahan desa perlu terus dikembangkan sesuai dengan perkembangan 
kemajuan masyarakat desa dan lingkungan sekitarnya (Indrawan, 2016). Kegiatan surat-
menyurat di desa pada umumnya memiliki proses yang sama dengan instansi-instansi 
pemerintahan yang lain. Yang membedakan adalah jenis surat yang diproses. Pada 
kantor desa, jumlah surat keluar lebih banyak daripada surat masuk. Microsoft Access 
dapat dimanfaatkan sebagai aplikasi untuk sistem administrasi kegiatan surat menyurat 
desa agar penanganan surat menjadi lebih efektif. Microsoft Access merupakan salah 
satu aplikasi basis data komputer dalam Microsoft Office yang digunakan untuk 
merancang, membuat dan mengolah berbagai jenis data dengan kapasitas yang besar 
(Maya, 2014). Dengan memanfaatkan Microsoft Access, ada beberapa keuntungan yang 
didapat, yaitu proses pencatatan surat akan lebih mudah dilakukan, disposisi tercatat 
secara otomatis, nomor urut surat dan format surat keluar bisa didapatkan secara 
otomatis, sehingga tidak perlu mencari file surat sebelumnya yang sejenis. 
Selain itu, dengan menggunakan Microsoft Access, relasi antar tabel dapat 
diubah dengan mudah (Jaelani, 2014). Untuk cara kerja yang lebih efektif, maka 
aplikasi sistem administrasi desa dapat dijalankan menggunakan jaringan LAN. Suatu 
jenis jaringan komputer yang mencakup wilayah lokal (Setyawan, 2015). Beberapa 
keuntungan yang didapat jika menggunakan jaringan LAN adalah proses sharing data 
lebih mudah dilakukan dan pelayanan publik bisa dilakukan dengan beberapa komputer 
secara bersama-sama karena jaringan LAN memiliki kecepatan pengiriman datanya 
yang relatif tinggi (Primadana, Retnoningsih & Saputro, 2013). Yudianto (2007) juga 
menyampaikan bahwa dengan LAN, seorang pengguna juga dapat berkomunikasi 
dengan pengguna yang lain dengan menggunakan aplikasi yang sesuai. 
Pada umumnya, program yang digunakan untuk membuat surat atau 
dokumentasi adalah “Microsoft Word” (Gantini dan Griffin, 2011) sedangkan untuk 
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pencatatan surat masuk dan keluar menggunakan buku agenda. Seiring berjalannya 
waktu, pengembangan sistem untuk kegiatan surat-menyurat terus dilakukan untuk 
mengubah cara lama yang masih menggunakan buku dalam menangani kegiatan surat-
menyurat menjadi cara baru yang memanfaatkan komputer untuk menangani kegiatan 
surat menyurat. Contoh aplikasi yang dikembangkan untuk kegiatan surat-menyurat 
adalah aplikasi SIMARDI dan ArsipSurat. Kedua aplikasi tersebut adalah aplikasi untuk 
pencatatan surat dan penanganan arsip dinamis, namum belum terdapat menu untuk 
membuat surat keluar. 
Berdasarkan uraian tersebut, Kantor Desa Kidangbang merupakan salah satu 
kantor desa di Kecamatan Wajak yang masih menggunakan buku agenda sebagai sistem 
penanganan surat. Meskipun sudah tersedia komputer, pada praktiknya pencatatan surat 
dituliskan di buku agenda dan nomor urut surat belum bisa didapatkan secara otomatis. 
Padahal fungsi komputer itu sendiri adalah alat untuk menyimpan, mengolah, 
menghitung serta untuk melaporkan data (Julaika, 2015).  
Tujuan dari penelitian dan pengembangan ini adalah untuk menghasilkan sistem 
administrasi desa yang dirancang dengan memanfaatkan aplikasi Microsoft Access dan 
jaringan LAN untuk mempermudah kegiatan administrasi di Kantor Desa Kidangbang, 
Kecamatan Wajak, Kabupaten Malang. Untuk mengetahui kelayakan sistem 
administrasi desa berbasis Microsoft Access, dilakukan dengan cara validasi dengan ahli 
materi dan ahli media. Setelah dinyatakan layak, maka produk berupa sistem 
administrasi desa berbasis Microsoft Access dengan menggunakan jaringan LAN 
diujicobakan di Kantor Desa Kidangbang, Kecamatan Wajak, Kabupaten Malang. 
 
2. MASALAH 
Masalah surat-menyurat yang dihadapi oleh perangkat desa di Kantor Desa 
Kidangbang, yaitu (a) proses pencatatan surat masuk dan keluar belum terkomputerisasi 
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karena masih menggunakan buku agenda, sehingga memerlukan dua kali kerja untuk 
penanganan surat masuk maupun surat keluar, (b) pembuatan lembar disposisi ditulis 
secara manual, (c) nomor urut surat belum bisa didapatkan secara otomatis, (d) arsip 
surat keluar dijadikan satu dalam satu file, karena pembuatan surat keluar dilakukan 
dengan cara copy paste dari file jenis surat sebelumnya yang sejenis, dan (e) Pelayanan 
surat-menyurat masih belum efektif karena pengerjaannya dilakukan oleh satu petugas. 
 
3. METODE 
Metode yang digunakan dalam pengembangan produk ini adalah Research and 
Developmnet (R&D), yaitu cara yang digunakan untuk menghasilkan suatu produk dan 
untuk menguji keefektifan suatu produk (Sugiyono, 2015). Ada 10 langkah dalam 
pelaksanaannya, yakni (1) Potensi dan Masalah, (2) Pengumpulan Data, (3) Desain 
Produk, (4) Validasi Desain, (5) Revisi Desain, (6) Uji Coba Produk, (7) Revisi Produk, 
(8) Uji Coba Pemakaian, (9) Revisi Produk, (10) Produksi Akhir. 
Langkah pertama bertujuan untuk mengetahui potensi apa saja yang mendukung 
pengembangan dan masalah yang dihadapi sehingga dapat dipecahkan melalui produk 
yang diciptakan. Pengumpulan data didapatkan dari wawancara dan pengisian angket. 
Wawancara dilakukan dengan sekretaris desa dan beberapa perangkat desa untuk 
mengetahui kegiatan surat-menyurat di kantor desa. Setelah data terkumpul, produk 
mulai didesain sesuai dengan masalah yang ada. Validasi produk dilakukan pada saat 
produk telah selesai dibuat untuk mendapatkan penilaian terkait dengan kelayakan isi 
dan pengoperasiannya. Revisi produk dilakukan jika masih terdapat kekurangan dalam 
pembuatan produk. Setelah dianggap layak, maka produk bisa diujicobakan. Kelayakan 
produk dapat dilihat dari angket yang telah diisi oleh validator materi, validator media, 
responden pada tahap uji coba produk dan uji pemakaian produk. 
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4. HASIL DAN PEMBAHASAN 
4.1 Produk Hasil Pengembangan 
Produk yang dihasilkan dari pengembangan ini adalah sebuah aplikasi sistem 
administrasi desa berbasis Microsoft Access dengan menggunakan jaringan LAN (Local 
Area Network) yang khusus digunakan untuk kegiatan surat-menyurat di pemerintahan 
desa dalam rangka meningkatkan kualitas layanan administrasi. Layanan administrasi 
kantor desa yang dimaksud adalah layanan surat-menyurat sehingga aplikasi yang 
dihasilkan bernama SASD (Sistem Administrasi Surat Desa). Dalam aplikasi SASD, 
penggunaan buku agenda surat masuk dan keluar untuk menangani surat menyurat, 
sudah tidak dipergunakan lagi karena semua proses penanganan surat sudah 
dipindahkan ke dalam sistem komputer. Dengan dipindahkannya proses penanganan 
surat masuk yang awalnya menggunakan buku agenda menjadi menggunakan komputer, 
maka sistem pengelolaan surat masuk dan surat keluar dapat dikelolah secara efektif 
(Syafriadi, 2015, p.19).  
Penggunaan jaringan LAN akan menambah tingkat keefektifan karena bisa 
dijalankan dengan menggunakan beberapa komputer. Menu-menu yang terdapat dalam 
aplikasi adalah (1) menu surat masuk, (2) menu surat keluar, (3) menu disposisi, (4) 
menu tulis surat, (5) menu pencarian surat masuk, (6) pencarian surat keluar, dan (7) 
petunjuk penggunaan.  
4.1.1 Tampilan Awal Aplikasi dan Menu Surat Masuk 
Tampilan awal dari aplikasi sistem administrasi desa yang terlihat pada Gambar 
1 merupakan tampilan Login yang akan mengarah pada tampilan menu aplikasi. Login 
dengan cara memasukan username dan password yang sudah ditentukan.  
 
 










Sumber: Data primer diolah (2018) 
Gambar 1. Tampilan Awal (Login) pada Aplikasi SASD 
Menu Surat Masuk yang terlihat pada Gambar 2 adalah menu yang berfungsi untuk 
membuka form Agenda Surat Masuk yang digunakan untuk mencatat keterangan surat 
masuk. Isi dari Agenda Surat Masuk sama dengan yang ada di buku agenda surat 
masuk, seperti tanggal diterimanya surat, nomor surat, tanggal surat, surat dari, perihal 
surat, dan isi surat. Terdapat kolom tambahan yakni lokasi penyimpanan yang berguna 
untuk menuliskan dimana surat masuk disimpan. Cara pengisian menu sama dengan 
pengisian buku agenda surat masuk. Yang membedakan adalah semua yang tercatat 
dalam menu surat masuk, akan otomatis terekam pada menu disposisi, sehingga 
pembuatan lembar disposisi hanya perlu menambahkan hal-hal yang tidak ada di dalam 






Sumber: Data primer diolah (2018) 
Gambar 2. Tampilan Menu Surat Masuk pada Aplikasi SASD 
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4.1.2 Menu Surat Keluar 
Menu Surat Keluar yang terlihat pada Gambar 3 adalah menu yang berfungsi untuk 
membuka form Agenda Surat Keluar yang digunakan untuk mencatat keterangan surat 
keluar. Isi dari Agenda Surat Keluar sama dengan yang ada di buku agenda surat keluar, 
seperti tanggal surat, perihal surat, nomor surat, penerima surat, tanggal pengiriman 
surat, dan keterangan.  
Terdapat kolom tambahan yakni lokasi penyimpanan uang berguna untuk 
menuliskan dimana arsip surat keluar disimpan. Pengisian menu agak berbeda dengan 
pengisian buku agenda surat keluar, dimana pencatatan surat keluar tidak melalui menu 
surat keluar melainkan melalui menu Tulis Surat. Dapat dikatakan bahwa pencatatan 











Sumber: Data primer diolah (2018) 
Gambar 3. Tampilan Menu Surat Keluar pada Aplikasi SASD 
 
4.1.3 Menu Disposisi dan Tulis Surat 
Menu Disposisi yang terlihat pada Gambar 4 adalah menu yang berfungsi untuk 
membuka form Disposisi yang digunakan untuk mencatat tindak lanjut dari surat 
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masuk. Yang perlu diisikan dalam lembar disposisi hanyalah bagian sifat surat, 
diteruskan kepada siapa dan isi disposisi karena bagian yang lain seperti surat dari, 
nomor surat, tanggal surat, perihal surat, tanggal diterima surat, nomor agenda, tanggal 
penyelesaian, dan isi surat sudah otomatis terisi pada saat proses pencatatan surat masuk 
pada menu surat masuk. Menu disposisi didesain dengan tampilan hitam putih dengan 











Sumber: Data primer diolah (2018) 
Gambar 4. Tampilan Disposisi pada Aplikasi SASD 
Menu tulis surat yang terlihat pada Gambar 5 merupakan menu pertama yang dibuka 
ketika akan membuat surat. Menu ini berisi konsep surat dan format surat. Konsep surat 
berisi mengenai hal-hal yang ada dalam agenda surat keluar, seperti nomor surat, 
tanggal surat, perihal surat, tujuan surat, dan tersedia pilihan siapa yang akan 
menandatangani surat. Penomoran surat sudah bisa didapatkan secara otomatis, asalkan 
perihal surat dan tanggal surat diisi. Terdapat juga beberapa pilihan format surat keluar 
di dalam menu ini. Ketika konsep surat diisi, maka apa yang dituliskan akan muncul di 
format surat dan menu Surat Keluar. Jadi, untuk mencetak surat dapat dilakukan dengan 
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memilih format surat yang dibutuhkan dan untuk melengkapi pencatatan surat keluar 









Sumber: Data primer diolah (2018) 
Gambar 5. Tampilan Tulis Surat pada Aplikasi SASD 
 
4.1.4 Menu Pencarian Surat Masuk 
Menu Pencarian Surat Masuk yang terlihat pada Gambar 6 merupakan menu tambahan 
untuk melengkapi aplikasi sistem administrasi desa, yang bertujuan agar kegunaan 
aplikasi tidak hanya untuk mencatat surat dalam agenda dan menulis surat, melainkan 
untuk mencari keberadaan arsip surat. Segala identitas surat sudah muncul sesuai 
dengan yang ada pada agenda surat masuk. Untuk mengoperasikan menu ini, dapat 
mengunjungi menu Pencarian Surat Masuk dan menuliskan surat yang diinginkan pada 





Sumber: Data primer diolah (2018) 
Gambar 6. Tampilan Pencarian Surat Masuk pada Aplikasi SASD 
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Konsep menu Pencarian Surat Keluar yang terlihat pada Gambar 7 sama dengan menu 






Sumber: Data primer diolah (2018) 
Gambar 7. Tampilan Pencarian Surat Keluar pada Aplikasi SASD 
 
4.1.5 Petunjuk Penggunaan  
Menu pada Gambar 8 berfungsi untuk membuka form Petunjuk Penggunaan yang 













Sumber: Data primer diolah (2018) 
Gambar 8. Tampilan Petunjuk Penggunaan pada Aplikasi SASD
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Dari uraian di atas, maka dapat diketahui beberapa kelebihan dari aplikasi SASD, 
diantaranya adalah pencatatan surat masuk dan keluar sudah tidak menggunakan buku 
agenda, lembar disposisi akan terisi secara otomatis ketika agenda surat masuk diisi, 
nomor urut surat bisa didapatkan secara otomatis, agenda surat keluar otomatis terisi 
saat konsep surat dibuat dan format surat keluar sudah tersedia di dalam aplikasi. 
Adanya kelebihan-kelebihan tersebut, maka pelayanan kepada masyarakat 
menjadi lebih cepat dan efektif, karena aplikasi ini dapat dijalankan dengan 
menggunakan jaringan LAN. Pembuatan aplikasi yang hanya memanfaatkan Microsoft 
Access saja, membuat aplikasi ini memiliki kelemahan seperti konsep surat tidak bisa 
terpisah antara surat satu dengan yang lainnya, penyimpanan surat keluar harus 
disimpan secara satu persatu, dan aplikasi rawan error karena bentuk aplikasi adalah 
aplikasi sederhana yang dibuat dengan Microsoft Access. Namun, kelemahan-
kelemahan tersebut dapat diantisipasi dengan memperhatikan dan mamahami langkah-
langkah penggunaan aplikasi.  
 
4.2 Validasi Produk Aplikasi SASD 
Sebelum produk diujicobakan, perlu adanya tahap validasi untuk mengetahui kelayakan 
dari produk yang dikembangkan. Ha-hal yang divalidasi adalah terkait dengan materi 
dan media. Validasi materi bertujuan untuk mengetahui kesesuaian materi yang 
terkandung dalam produk/aplikasi dengan sistem administrasi desa yang diterapkan di 
kantor desa dan untuk mengukur tingkat kelayakan aplikasi sistem administrasi desa 
sehingga dapat diketahui kelayakan dari aplikasi tersebut. Adapun untuk mengetahui 
tingkat kelayakan fungsi produk aplikasi, telah dilakukan uji validasi media (Tabel 1). 
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Tabel 1.  Hasil Validasi Produk Aplikasi SASD 
No. Validasi Subjek Persentase (%) Kriteria 
1. Validasi Materi Rizza Kurniawan 96 Sangat Baik  
2. Validasi Media Andi Basuki, S.Pd., M.Pd. 84 Sangat Baik 
Skor Rata-rata 90 Sangat Baik 
Sumber: Data primer diolah (2018) 
 
Dari Tabel 1 dapat disimpulkan bahwa aplikasi sistem administrasi desa yang 
dikembangkan oleh peneliti dinyatakan sangat baik. Berdasarkan hasil validasi materi, 
diperoleh hasil sebesar 96% dengan penilaian kelayakan dari aspek kesesuaian materi 
penanganan surat masuk dan keluar dalam aplikasi sesuai dengan sistem administrasi 
desa yang digunakan di kantor desa. Adapun hasil validasi media diperoleh hasil 
sebesar 84% dengan penilaian kelayakan dari aspek tampilan dan kemudahan dalam 
penggunaan menu-menu aplikasi SASD untuk kegiatan surat-menyurat di kantor desa. 
Dengan perolehan rata-rata persentase sebesar 90%, maka aplikasi sistem administrasi 
desa dinyatakan layak untuk digunakan di kantor desa. 
 
4.3 Uji Coba Produk Aplikasi SASD 
Sebelum produk benar-benar digunakan, maka uji coba produk perlu dilakukan untuk 
memperkenalkan dan mengetahui kelebihan dan kelemahannya, sehingga pada saat 
digunakan, pengguna sudah memahami produk dengan baik. Uji coba produk dibagi 
menjadi dua, yakni uji coba untuk mengenalkan produk dan uji coba pemakaian produk. 
Hasil persentase uji coba produk dan uji coba pemakaian dapat dilihat pada Tabel 2. 
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Tabel 2. Hasil Uji Coba Produk dan Uji Coba Pemakaian Aplikasi SASD 




1. Uji Coba Produk Perangkat Desa  83,11 Sangat Setuju 
2. Uji Coba Pemakaian Perangkat Desa 93,33 Sangat Setuju 
Skor Rata-rata 88,22 Sangat Setuju 
Sumber: Data Angket Uji Coba Produk, Uji Coba Pemakaian (2018) 
 
Dari Tabel 2 dapat disimpulkan bahwa aplikasi SASD yang dijalankan dengan 
menggunakan jaringan LAN efektif untuk digunakan di kantor desa. Dikatakan efektif 
karena setiap surat dapat diakses dari satu bagian ke bagian lain dapat lebih cepat 
didistribusikan (Syafriadi, 2015, p.23). Tingkat keefektifan produk didasarkan pada 
hasil uji coba produk dan uji coba pemakaian. Uji coba produk dilakukan dengan 
melibatkan beberapa perangkat desa dan mendapatkan hasil sebesar 83,11%, yang dapat 
diartikan bahwa mayoritas perangkat desa menyatakan setuju jika aplikasi SASD 
digunakan di kantor desa. Adapun hasil uji coba pemakaian produk dengan 
menggunakan jaringan LAN menunjukkan 93,33% perangkat desa setuju jika aplikasi 
SASD yang berbasis Microsoft Access dengan menggunakan jaringan LAN digunakan 
di kantor desa. Rata-rata persentase dari keduanya mencapai 88,22%. 
 






Aplikasi sistem administrasi desa untuk meningkatkan layanan administrasi kantor desa 
dalam hal kegiatan surat-menyurat berbasis Micorsoft Access dengan menggunakan 
jaringan LAN telah berhasil dikembangkan. Aplikasi yang dikembangkan dinilai layak 
digunakan ditinjau dari validasi materi dan media. Hasil uji coba menunjukkan bahwa 
produk aplikasi yang dikembangkan sangat membantu kegiatan surat-menyurat di 
kantor desa meliputi penulisan buku agenda surat masuk, buku agenda surat keluar, 
pembuatan surat dan disposisi.  
Saran kepada penelitian atau pengembangan aplikasi serupa berikutnya adalah 
sebagai berikut (a) perlunya mengenal aplikasi dengan baik dalam pemanfaatannya, 
agar aplikasi bisa bekerja sesuai dengan fungsi dan tujuannya, (b) aplikasi SASD bisa 
digunakan di semua instansi pemerintahan maupun swasta yang sistem operasionalnya 
menggunakan surat masuk dan keluar, (c) diharapkan bagi peneliti lain dapat 
mengembangkan produk lebih lanjut, seperti melengkapi format surat keluar dan 
menambahkan database e-arsip agar pemanfaatannya menjadi lebih efektif, dan (d) 
sebaiknya dalam pembuatan aplikasi, didesain tidak hanya menggunakan Microsoft 
Access saja, melainkan dengan VB.Net, Php, atau MySQL, sehingga hasil akhir produk 
bisa diconvert ke dalam format executable untuk diinstall di komputer.  
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